ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ управління праці та соціального захисту населення Печерської районної  в місті Києві державної адміністрації від 26.06.2019 № 32-г 

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади начальника інформаційно-аналітичного відділу управління праці та соціального захисту населення Печерської районної  в місті Києві державної адміністрації

 (категорії «Б»)    
	Загальні умови

Посадові обов’язки
Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє повноваження та обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.
Забезпечує організацію діловодства в управлінні відповідно до чинних правил та контролює його ведення.
Готує аналітичні, довідкові та інші матеріали до документів, що надходять до УПСЗН.

Розробляє поточні та перспективні плани роботи відділу.

Аналізує практику застосування нормативних актів за напрямками своєї діяльності та, у разі необхідності, готує пропозиції щодо її поліпшення.

Вивчає та аналізує розвиток процесів у соціальній сфері.

Збирає, систематизує, обробляє, аналізує й узагальнює інформацію та формує звіти з виконання управлінням державних та регіональних програм соціального спрямування, доручень та розпоряджень органів місцевого самоврядування тощо.

Готує аналітичні довідки та звіти про роботу управління.

Здійснює контроль за опрацюванням у встановленому порядку звернень громадян, підприємств, установ та організацій.

Організовує розробку та узагальнення перспективних і поточних планів роботи УПСЗН, готує звіти щодо їх виконання за відповідним призначенням.

У межах наданої компетенції, розглядає скарги, заяви громадських об'єднань, підприємств, установ, організацій, громадян та готує за ними проекти відповідних рішень або відповіді.

Відповідає за роботу із зверненнями громадян в інформаційно - телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» (система АСКОД).

Організовує роботу відділу.

Розробляє організаційно-методичні матеріали з питань, що належать до компетенції відділу.

Перевіряє правильність оформлення проектів документів та забезпечує, у разі необхідності, їх якісне редагування.

Готує проекти доручень начальника управління.

Координує роботу відділу з іншими підрозділами управління.

Стежить за дотриманням правил і норм з охорони праці та пожежного захисту.

Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього розпорядку, трудової дисципліни та здійснює відповідний контроль.

Подає начальнику управління пропозиції щодо призначення, звільнення з посади, переміщення працівників відділу, заохочення та накладання стягнень.

Аналізує роботу відділу та вживає заходи з її вдосконалення.

Здійснює перевірку достовірності інформації про фактичне місце проживання/перебування внутрішньо переміщених осіб для призначення/відновлення соціальних допомог.

Забезпечує своєчасне та оперативне опрацювання звернень, що надходять до КБУ «Контактний центр міста Києва».

Здійснює контроль за дотриманням визначених актами законодавства та дорученнями голови Печерської районної в місті Києві державної адміністрації порядку  і термінів розгляду звернень громадян, що надійшли  до КБУ «Контактний центр міста Києва».

Здійснює систематичний моніторинг, аналізу звернень громадян з метою виявлення найбільш проблемних та найважливіших питань.

Умови оплати праці

Посадовий  оклад – згідно штатного розпису, інші складові оплати праці (надбавки, доплати та премії) - відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу».
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
безстроково

Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
1) Копія паспорта громадянина України.

2) Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3) Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4) Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5) Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6) Заповнена особова картка державного службовця за формою затвердженою наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 №156.

7) Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (подається шляхом заповнення на веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції - www.nazk.gov.ua).
8) Заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів (додаток 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби).
Документи приймаються до 15 год. 00 хв. 

18 липня 2019 року.
Додаткові (необов’язкові) вимоги
Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби
Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
23 липня 2019 року об 11-00 за адресою: місто Київ,    вул. Цитадельна, 4/7, кім. 4  
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

Максименко Сергій Леонідович,
280-69-98, ruszn06@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги

Освіта

ступінь вищої освіти не нижче магістра

Досвід роботи

досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід  служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року.
 Володіння державною мовою

вільне володіння державною мовою

Вимоги до компетентності

Вимога 

Компоненти вимоги

1. Уміння працювати з комп’ютером
Досвідчений користувач Microsoft Office           (Word, Excel), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, знання сучасних технологій з електронного документообігу, вільне користування інформаційно-телекомунікаційними технологіями
2. Ділові якості
- організаторські здібності;

- вимогливість;

- вміння вести перемовини;

- навички управління;

- навички контролю;

- діалогове спілкування (письмове і усне);

- стресостійкість
3. Особистісні якості
- лідерські якості;

- комунікабельність;

- дисциплінованість;

- організованість;

- пунктуальність;

- вимогливість;

- неупередженість.
Професійні знання
Вимога 

Компоненти вимоги

1. Знання законодавства

· Конституції України,

· Закону України „Про державну службу”, 

· Закону України „Про запобігання корупції”.

2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із знаннями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний відділ)

- Закон України «Про звернення громадян»;  

- Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»; 

- Типова інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55.




